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Proposito de la guia

Que los Titulares y responsables del proceso de las
dependencias participantes en el Sistema de Gestion de
Calidad de la Universidad Veracruzana (SGCUYV) tengan
claridad de su responsabilidad en el proceso de formacion

de competencias del personal.
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Guia de aplicacion del SGCUV (SGCUV-GE-G-03)

7.2 Competencia

La competencia requerida para el personal que participa en el SGCUV se determina
en los manuales de organizacion y/o con base en la "Matriz de Personas y
Competencias" en la cual se define el area responsable de asegurarse que el
personal sea competente, basandose en la educacion, formacion o experiencia
apropiada, dependiendo del tipo de personal. En los expedientes del personal se
conserva la documentacion apropiada, como evidencia de la competencia.

Cuando es aplicable, cada titular de las dependencias y/o responsable de algun tipo de
personal, toma acciones para que el personal adquiera la competencia necesaria y

evalua la eficacia de las acciones tomadas.
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La formacion requerida del personal sera responsabilidad del Departamento de
Evaluacion y Desarrollo de Personal (DEyDP), siempre y cuando el titular de las
dependencias y/o responsable de algun tipo de personal, asi lo solicite, de igual
manera puede realizar una serie de acciones en las que se incluyen pero no se

limitan a:
e Tutorias.

* Simplificar el proceso para que la persona pueda llevarlo a cabo

satisfactoriamente. (Excepto Mandos Medios y Superiores)

* Rotacion de puestos. (Excepto Mandos Medios y Superiores, asi como personal

Administrativo, Técnico y Manual)

Las acciones de formacion en la cual no se requiera la intervencion del DEyDP,

seran responsabilidad del titular de cada dependencia.
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Proceso para las acciones de formacion solicitadas al DEyDP

Diagnostico

Se aplica la
Deteccion de
Necesidades de
Capacitacion
(DNC)

Proceso

1. Instrumentos

contestados
2. Entrevistas
Evidencia

* Informe dela
DNC

Propuesta de

accion de
capacitacion

Acuerdos con la
Dependencia

Evidencia

* Programa para

la accion de
capacitacion

Ejecucion de
la accion de

capacitacion

Desarrollo

Evidencia

* Seleccion del
facilitador
(Instrumento de
seleccion,
curriculumy reporte
de evaluacion
reaccion de la
capacitacion de
otros cursos).

* Concentrado de
asistencia

e Acuse de
constancias de
participacion

Criterios para el
seguimiento

Proceso
Entrevista de
percepcion de
resultados de la
accion de
capacitacion
Instrumentos
para evidencia
de seguimiento

Evidencia
Reporte de
seguimiento de
accion de
capacitacion
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Formacion de personal de dependencias que participan en SGC

Dependencia Diagnoéstico Propuesta de Accion de Seguimiento de

accion de capacitacion la accion de
capacitacion capacitacion

Direccion de

Presupuestos / J

Direccion de
Ingresos

<\

Direccion de
Egresos

<\

Direccion de
Contabilidad

Direccion General /
de Bibliotecas

Direccion General
de Tecnologias de /
Informacion

Direccion General
de Relaciones /
Internacionales

SN SRR
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Recursos Humanos

Informacidén y asesoria sobre la aplicacion de la guia

Departamento de Evaluacién y Desarrollo de Personal

Lomas del Estadio s/n Edificio “C”, C.P. 91090
Xalapa, Veracruz, México
Conmutador: (228) 842-17-00, 842-27-00
Extension: 11110

Lic. Joksana Estévez Beristain
Mtro. Jonatan Saldana Cuel
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